GMALIL online levelezorendszer hasznalata, levél olvasasa, valasziras,
csatolmanyok letoltése, kiildése, sajat levelezo lista...

Az internetet kommunikacio alapszabalyai,
hangulatjelei, és érzelemkifejez6 formai

NETIKETT (A net-etikett) roviden'

Altalanossagban, viselkedj Gigy az Interneten, mint a valds életben!

Semmi olyasmit nem szabad elektronikus levélbe irni, amit nem kiildenénk el
akar levelezdlapon is. Ha nem titkositott csatornan keresztiil folyik a levelezés,
akkor fel kell tételeznlink, hogy mindenki elolvashatja azt. Hacsak nem
hasznalsz titkosito €s eredetiseget biztositd programokat, barmilyen informacio,
amit az Interneten tovabbitasz ,szabad préda”. Aki nagyon akarja,
megszerezheti, megvaltoztathatja.

Az interneten talalt sesmmilyen informaciorol ne tételezd fel hogy pontos és/vagy
naprakész! Az 0j technologidk lehetove teszik barkinek, hogy publikaljon, de az
ezzel jaro feleldsséget nem mindenki €rzi. Persze vannak megbizhato, hivatalos
forrasok.

Vedd figyelembe mindig, hogy ami Neked szérakozas, informacio, az méasoknak
munka, amit legtobbszor ingyen végeznek!

Ne feledd hol vagy, interneten nem ,jigazan személyes” a kapcsolat, igy a
becenév, (nicknév) mogott valojaban barki lehet! Magyar forumokon hasznald a
magyar nyelvet, mas féorumokon az angol ajanlott!

Elmondhato, hogy az elektronikus levelezés sokkal kevésbé formalis, mint a
hagyomanyos, tehat a konvenciokhoz kevesbé kotelezd ragaszkodnunk, példaul
magyar nyelven gyakoribb a tegez0dé¢s.

Keriild a tragar szavakat, a fellangolasokat! Ne hagyd, hogy indulataid
befolyasoljanak! Ne feltételezz masokrol tobb toleranciat, mint amennyi benned
van! Légy figyelemmel masok maganiigyeire, €rzeseire, neked is lehet rossz
napod!

Mindig (és lehetoleg a leginformativabb modon) toltsd ki a levélfejléceben 1€vo
TARGY (Subject) rovatot!

A hosszabb leveleket tobb részre tagolva kiild!
A csupa nagybetiis szoveget sokan KIABALASNAK, és sértének érzik.

Ha automatikusan valaszolsz egy levelezd listas (vagy barmilyen egyéb) levélre
figyelj rd, nehogy olyannak is elkiild a valaszod, akit nem ¢érint, illetve akire az

! Forras: http://www.mlbe.hu/netikett.htm és http://hu.wikipedia.org/wiki/Netikett




egyaltalan nem is tartozik! Az effé¢le bakik sokszor nagyon zavaroak a kéretlen
fogadonak és gyakran, fOképpen személyes, maganjellegli beszelgetések esetén,
rendkiviil kinosak tudnak lenni a feladonak, vagyis neked!

Leggvakoribb EMOTIKONOK (érzelmet, hangulatot kifejezo jelek)
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Belépés a GMAIL-re

Inditsunk el bongész6t, es azon beliil keressiik meg a www.gmail.com cimet.
(Itt szlikség szerint még keressiink BEJELENTKEZES linket):

Google

Egyetlen fiok az 8sszes Google-szolgaltatashoz.

Bejelentkezés a Gmailhez vald tovabblépéshez

tanfolyam blanka@gmail.com

possassannen

Bejelentkezés

v’ Maradjon bejelentkezve Kér segitséget?

Hozzon Iétre egy fiokot

Egyetlen Google-fiok az Gsszes Google-szolgaltatashoz

EMGOD 2> B

Adjuk meg a felhasznalonevet, €s a jelszot.
Majd kattintsunk a BEJELENTKEZES-re!



ij levél érkezése, levél olvasasa,
olvasott, és még nem olvasott levelek megkiilonboztetése
(minden kattintas eztan BAL EGER kattintas)

A baloldalon a BEERKEZETT LEVELEK tartalmazzak a kapott leveleket, és az
ELKULDOTT LEVELEK az altalunk irt €s postazott leveleket.

Google
= Towvabbiak ~
£d Elsédleges 22 Kozosségi

Beérkezd levelek (2)

. A Gmail csapata A Gmail legjava mindeni
Csillagozott
Elkuldott levelek A Gmail csapata Legyen mindig rendez:
Piszkozatok . i .

A Gmail csapata Harom tipp, hogy a leg

Tovabbiak ~

Blanka o,
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Fick létrehozva
10%
Téma valasztasa
Beallitas allapota

0 GB (0%)/15 GB hasznalatban
Kezelés

A kozépsO régidban talaljuk felsorolva a leveleket félkoveéren a még olvasatlan és
sima (nem félkoveéren) az altalunk mar megnyitott leveleket.

A levelek soronként 3 £6 részre tagolodnak. KULDO, TARGY, DATUM

Tovabhiak

C

A Gmail csapata A Gmail legjava mindeniitt elérhetd - Kedves Blankal Tolise le a hivatalos Gmail mobilalkalmazast Mobiltelef febr. 16
A Gmail csapata Legyen mindig rendezett a levezése a Gmail-postafiokkal - Kedves Blankal A Gmall-postafiokban az On febr. 16.

Harom tipp, hogy a legtébbet hozhassa ki a Gmailbél - Kedves Blankal Tippek, hogy a legiobbet hozhas: febr. 16.

Olvasatlan levelek>

A Gmail csapata




Levél megnyitdsa: a level sorara kattintassal beléplink a levelbe, a hosszabb
lizenetet gorgethetjiik az egér kozepso gorgdjével.

- [+ B m- ¥ - Tovibbiak ~ 1/3 ) £ | » BE v o B2
A Gmail legjava mindenutt elérhetd seedezsiesec « & 8
A Gmail csapata <mail-noreply@google com= febr. 16. (6 napja) +

cimzett: sajat magam (<

Google

~ Kedves Blanka!

Toltse le a hivatalos
Gmail mobilalkalmazast

A legfontosabb opcidkat (,,mit tehetiink a levéllel” pl. visszalépés, archivalas,
torlés, megjelolés, csoportositas...) a level felett talaljuk:

E “ a (1] [] - - Tovébbiak ~

...€s a jobb oldalon lenyithat6 meniibdl érhet;jiik el:

% = (B

febr. 16. (6 napja) - |T| v
i vjlasz /
= Tovabbitas

Alz) A Gmail ceapata reszvetelevel folytatott cseveges megnyitasa
llyen lizenetek szlirése

Myomtatas

A Gmail csapata hozzaadasa a cimtarhoz

Level torlese

Spam bejelentése

Adathalaszat bejelentése

Eredeti megjelenitése

Uzenetének szévege fura karaktereket tartaimaz?

Uzenet leforditasa

Megjelélés olvasatlankent



Levél irasa

A baloldalon a LEVELIRAS-ra kattintva:
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. A Gmail csapata A Gmail legjava mindeni
Csillagozott
Elkuldott levelek A Gmail csapata Legyen mindig rendez:
Piszkozatok ; ; .

A Gmail csapata Harom tipp, hogy a leg

Tovabbiak -
.ﬁBlanka Q,

—
Fiok letrehozva
10%
_— Téma valasztasa
Beallitas allapota

0 GB (0%)/15 GB hasznalatban
Kezelés

Gépeljiik be a cimzett email cimét, a targyat ¢s a levelet. Ne felejtstik el alairni,
majd lent, ha akarjuk, formazzuk a levelet, ¢€s csatoljunk hozza allomanyt.

Uj Gzenet

Cimzett < Masclatot kap Titkos masolat
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Csatoljunk valamit!

Tall6zzuk be a kivant dllomanyt!
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Sziikség esetén tordlhetjiik is a csatolt fajlt az X-re kattintva!
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Egv elkiildott levél utan lehetséges hibailizenet (minta):

Mail Delivery Subsystem <mailer-daemon{@googlemail com= 17:14 (2 perce) - -
cimzett: sajat magam |-

Delivery to the following recipient failed permanently:

anton.doncsev@amail. com

Technical details of permanent failure:

Google tried to deliver your message, but it was rejected by the server for the recipient domain gmail com by amail-
smip-in.l.google.com. [2a00:1450:400c:c03::1a).

The error that the other server returned was:

550-5.1.1 The email account that you tried to reach does not exist. Please try

550-5.1.1 double-checking the recipient's email address for typos or

550-5.1 1 unnecessary spaces. Learn more at

550 5.1.1 http-//support google. com/mail/bin/answer. py?answer=6596 ffosi13096735wib.42 - gsmip

DKIM-Signature: v=1; a=rsa-sha256; c=relaxed/relaxed;
d=gmail.com; s=20120113;
h=mime-version date:message-id:subject:from:to:.content-type;
bh=ZbDEUOMpATpWA4c2T1ciMyyctpd3x02YeC1L79001w=;
b=EWwGE6K]jJsmiNQuuBIMFVszCnj1LzZngS1rBYY+zn1kcPab7IMDLm39vSv33J0bsjOk
Hee2S/hakvattZgZ4MTT7FSwCMJYiIWhEtbG8Ic5r/Olfw1VUCM8vOKapyVTLcRHGUQ2w
4] skukRclaD4g7MhcdvssdNreduwtBGEOUyAG+AepINse 1THyowlHWgANIO4 2 KKIIRFY
JeGzCJvitgf2LKyd85LrSyUHUMoDRplgHcEh4aPSORS5em1t1N+BkAaghil 4egH1z3yEF
orgfifMmPhugUcNMV4ASITSrGvGnyvzsRRBICAcCmCT7KTna7 n/uthvDzRisWIgOiH

Altalaban rosszul megadott e-mail cim esetén fordul eld (mivel a rosszul begépelt
cim sokszor nem is létezik, vagyis nincs kinek kézbesiteni a levelet).



Valasz beérkezett levélre:
Nyissuk meg a levelet, majd
jobbra keressiik meg a valasz ikonjat, vagy a VALASZ opciot:

@ 16:25 (2 perce) - E‘

& \alasz (

= Valasz mindenkinek

= Tovabbitas
[yen dzenetek sziirése
MNyomtatas
Levél torlése
Spam bejelentése
Adathaldszat bejelentése
Eredeti megjelenitése
Uzenetének szivege fura karaktereket tartalmaz?
Uzenet leforditasa

Megjelalés olvasatlanként

Az el nem kiildott levelek PISZKOZAT mappaba keriilnek:

Gmail - 2 Tovébbiak ~

Piszkozat piszkozat minta

Beérkezo levelek (2)
Csillagozott

Elkiildott levelek
Piszkozatok (1)
Tovabbiak ~

Utolag a piszkozat level, a megnyitasa utan, folytathato, és elkiildhet6, ekkor
az ELKULDOTT LEVELEK mappéaba keriilt t!

A mappak melletti szdmok a benniik 1€vo
még nem olvasott levelek szamat jelzik:

Beérkezé levelek|(2) /
Csillagozott

Elkildott levelek

Piszkozatok (1)




